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2017 年度の情報基礎演習（全学向）での利用を想定して編集されています。   
本書は１章でも述べているように，大学での学習に ICT を利用するためのスキル，





ムとして  Windows7 を，またオフィスソフトとして  Microsoft Office 2010 を想定し
ています。13 章ではプログラミングを取り上げていますが，プログラミング言語と





意味で，コラムとして「Great Idea」を設けて紹介しています。  
執筆は  4 章を北村が，13 章を日置が，他の章は喜多が担当しました。本書が皆
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ICT の活用が求められます。すなわちアカデミックな活動に必要な  ICT 
スキルを身に着けることが求められます。また，大学生になると，クラブ
やサークル，アルバイトや  NPO での活動など授業外の活動も拡大し，よ
り主体的に活動を実施するようになります。このような活動においてもフ
ォーマルな場面で  ICT を活用するスキルが求められます。これに必要な
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 アカデミックな活動に必要な ICT スキルを獲得すること：大学が提
供するさまざまな情報サービスを適切に利用できるようになるとと
もに，アカデミックな活動に必要な情報探索，データの処理，レポ
ート作成とプレゼンテーションなどのための  ICT スキル獲得する
ことです。  







います。これら全体を通して学習の目的を表現するならば図  2 のように
大学での学習の生産性を早い段階で高め，大学での学習をより成功させる
ための  ICT スキルの獲得と言えるでしょう。  
図  1 この科目の３つの目的  
 
アカデミックな活動に必要な ICT スキルを獲得する 
自立した ICT ユーザとなる 
ICT スキルを自主的・継続的に獲得する自学自習能力を身につける 
1 この授業の目的，評価基準，進め方  
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で向上  早期に向上  
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改善  
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めることを想定しています。授業中に終了しなかった課題は授業後に自習
し  PandA で提出することも想定しています。このほか，授業時間外に行


























 自立したパーソナルコンピュータの利用者に求められるスキル  
について説明したあと，これを体系的に理解するために  
 パーソナルコンピュータの構成と  
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図  3 マイクロプロセッサ上のトランジスタ数  
https://en.wikipedia.org/wiki/Transistor_count#Microprocessors  






2 コンピュータの基礎  
 4 
発展普及します。そこでは電子メールや  World Wide Web などの情報サー
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図  4 コンピュータの発展  
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1) コンピュータのハードウェア構成  









図  5 コンピュータの構成（ハードウェア）  
 
 CPU（中央処理装置，Central Processing Unit）：主記憶からプログラ
ムを１ステップずつ読み出し，その命令に応じて，主記憶上のデー








フラッシュメモリ，CD や  DVD ドライブなどの光学的な記憶装置
が用いられます。  








の  LAN に接続できるようになっています。  
2) コンピュータの動作  
コンピュータの基本動作は以下のように極めて単純です。  
 何らかの手段でメモリ上にプログラムや必要なデータを配置します。 
 CPU にプログラムの実行開始場所を与えます。  
 あとはコンピュータ自身が以下の動作を繰り返します  
1. CPU はメモリ上のプログラムから１ステップ分を読み出し，指
示に従って計算，データの転送などを行います。  
 計算結果をメモリに書き出す場合もあります。  
 入出力を行う場合もあります。  
2. CPU は実行の対象をプログラムの次のステップに進めます。  



















図  6 コンピュータの動作（ハードウェア）  
Great Idea ! ストアードプログラム方式 
このようなコンピュータの構成はストアードプログラム方式と呼ばれ
ています。複雑な機能の実現をプログラムに委ねることにより，プロ
















 アプリケーションソフト（例えば  Word, Excel)：利用者の具体的なニ
ーズを実現するソフトウェアです。  









































図  7 ソフトウェアの構成  
2.4 オペレーティングシステムの役割 
2.4.1 OS について学ぶことの意義 
オペレーティングシステム（Operating System, OS）について学ぶことに
はアプリケーションソフトの操作ほど直接のありがたさはありませんが， 
 コンピュータ全般の操作効率が上がります  
 コンピュータを適切に管理できるようになります  
 コンピュータに生じた問題を把握しやすいです  
遠回りのようですが，OS について学ぶことでコンピュータを使った作業
の生産性が上がります。  
2.4.2 OS の役割 
OS はパソコンの動作に関して以下のようなさまざまな役割を担ってい
ます。  
 アプリケーションソフトの起動，停止，メモリと CPU による実行の
割り当て  
 ファイルの作成，移動，消去  
 アプリケーションソフトのインストール（導入）や削除  
 ネットワークでの通信  
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 キーボードやマウスからの入力  
 プリンタへの出力  
 ユーザアカウントの作成，ユーザの認証と権限の管理  
 ウィンドウの描画，コピーペースト  































図  8 オペレーティングシステムの役割  









 個々のアプリケーションソフトは同様の操作で使える。  
という利点があります。  
 

















2. この  BIOS が接続されているディスクドライブなどからオペレ
ーティングシステム (OS)を読み込み，実行を OS に移します。  
3. OS が起動し，さまざまな準備が終わるとユーザはウィンドウの
操作など  OS を介してアプリケーションソフトを起動して利用
します。  





















図  10 動作からみたソフトウェアの動き  
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図  11 プログラムの並行実行  
2.4.5 OS とユーザインターフェイス 
OS は利用者に以下のように統一的な操作環境を提供しています 1。  
 ウィンドウの操作  
 アプリケーションプログラムの起動，停止  
 メニュー選択  
 キーボードの操作  
 印刷  
 ファイルの扱い  
 コピー＆ペースト  
ユーザはこれらの操作をアプリケーションごとに覚える必要はなく，統一
的な操作でさまざまなアプリケーションを利用できます。  
                                                 
1 LINUX での標準的なウィンドウシステムである  X-Window は  OS とは独立のソフトウェア
として構成されています。  
2 コンピュータの基礎  
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Great Idea ! Window, Icon, Menu & Pointer 
WIMP (Window, Icon, Menu & Pointer)はパーソナルコンピュータの
標準的なユーザインターフェイスです。1973 年ゼロックスパロアルト研
究所 (Xerox Parc) で開発された  Xerox Alto で採用されました。図 4 参
照。その後，Apple 社の Macintosh に採用され広く使われるようになっ
てパーソナルコンピュータの標準的なユーザインターフェイスとなって
います。  
2.4.6 OS の利用に習熟する 
OS はパーソナルコンピュータを利用する上での基本的な操作を統一
的に提供しています。以下のような操作に習熟しましょう。  
 ウィンドウの操作，  
 プログラムの起動停止，  
 ファイル操作，  
 文字入力，  
 コピー＆ペースト，  











演習 2. パソコンの利用に関して以下の問に答えられますか？ 
 パソコンを新しい用途に使うためにはどうしますか？  
 アプリケーションソフトウェアの導入し，利用方法を習得するで





 パソコンで作成した文書などデータはどこにあるでしょう？  
 パソコン内の HDD や SSD などの記憶装置でしょうか，USB メモ
リや  SD カードなどの取り外しのできる記録メディアでしょうか，
あるいはネットワーク上のサーバでしょうか。  
 どこに保存されているのかをどうやって知ることができますか？  
 保存場所による得失は何でしょうか。  
 パソコンでは  Windows や  MacOS などのオペレーティングシステム
(OS)が稼働していますが OS は何をしてくれているのでしょうか？  









 購入，セットアップ，廃棄  
 予算などの制約と利用の目的に応じてパソコンを選定し，購入で
きますか。  
 購入したパソコンをセットアップすることができますか。  
 不要になったパソコンを適正に廃棄できますか。  
 ネットワークへの接続  
 所有しているパソコンを自宅や大学などで利用できるネットワー
クに接続できますか。  
 機器の接続  
 プリンタや  DVD ドライブなどの機器を接続して利用できますか。 
 アプリケーションの導入，更新，削除  
 必要なアプリケーションを選定し，適正に入手し，導入したり，
2 コンピュータの基礎  
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更新したり，削除したりできますか？  
 セキュリティの確保  
 パソコンを安全に運用するために必要な対策を講じていますか。  
 利用上の注意事項を知るとともに実施していますか。  
 問題が生じた場合に適切な対応を取ることができますか。  







 重要なデータを適正に保護する手段を知っていますか。  
 ユーザの管理  
 パソコンを家族や友人と共用する際に，適正なユーザの権限の設
定を行っていますか。  
 OS やアプリケーションソフトの利用  




















 コンピュータとネットワークの仕組みの基本を知る  
 基本的な操作を再確認し，効率的で効果的な操作方法を学ぶ  







 CPU の性能は何に影響しますか？  
 メモリの容量は何に影響しますか？  
 HDD の容量は何に影響しますか？  
 ネットワークや電源への要求は？  
 ディスプレイの性能への要求は？  
 ノート PC の駆動時間への要求は？  
あなたがしたいこととの関連はどうでしょうか  
 使うアプリケーション，データ量は？  
 使う場所，機会は？  
 他の機器との連携は？  
 使い方をどうやって学ぶ？  



























図  14 視線移動の少ないタッチタイピング  
タッチタイピングの基礎は標準的な指の使い方です。キーボードの縦の






2 コンピュータの基礎  
 17 
１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ ０
Ｑ Ｗ Ｅ Ｒ Ｔ Ｙ Ｕ Ｉ Ｏ Ｐ
Ａ Ｓ Ｄ Ｆ Ｇ Ｈ Ｊ Ｋ Ｌ ；
Ｚ Ｘ Ｃ Ｖ Ｂ Ｎ Ｍ ， ． ／
左手 右手
 




コンピュータシステム端末には  TypeTrainer というソフトが導入されて
います。 










 英文は半角文字でタイピングしてください。  
 英文の大文字は  
 図  16 のように  Shift キーを押しながら文字キーを打つことで入
力できます。  
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 Word で文章を書く場合は，パラグラフ（段落）を変える時のみ  
Enter キーで改行してください。パラグラフ中は行の右端で改行




 数字の小数点や３桁区切りのカンマは両側に空白を入れません。  
 ハイフン（-）の前後には空白を入れません。 2 
 引用符  ‘’ や括弧  () で文を囲うときは囲われた内側には記号と文
字の間に空白を入れません。記号と外側の文字の間には空白を入
れてください。  
図  16 大文字は  Shift キーを押しながら  
2.6.3 CapsLock と NumLock 
英文で大文字ばかりを打ちたいときがあります。このために使うキーが  




ながら  CapsLock を押します3。  
数値データの入力などで数字ばかりを続けて入れたいときに使うのが  
NumLock です。やはり間違って押してしまうと困ってしまいますので，
動作を確認しておきましょう。   
                                                 
2 ハイフン以外に横棒型の文字がいくつかあり，長さが異なります。Word ではハイフンの前後
に空白を入れると自動的に少し長いダッシュ（–）になります。   
3 キーを押すたびに状態が交互に代わる動作をトグル (toggle)と言います。Word などでは Ins キ
ーは文字を挿入するモードと上書きするモードの切り替えに使います。  
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図  17 Caps Lock, NumLock に注意，ノート PC では  NumLock は別の所
に設けられています  




けましょう。以下 Ctrl-～  とは図  18 のように Ctrl キーを押しながら～と
いうキーを押すという操作です。  
 コピー（  Ctrl-C ）／カット(Ctrl-X)／ペースト(Ctrl-V) 
 もとに戻す(Undo, Ctrl-Z), やり直す(Redo, Ctrl-Y) 
 Tab キーによる入力項目の移動  
 タスクマネージャを呼び出すための  Ctrl + Alt + Delete, Ctrl キーと  
Alt キーを押しながら  Delete キーを押すことでタスクマネージャ
の呼び出しなどができます。  
 
図  18 Ctrl キーの利用，Tab キーの利用  
2.6.5 その場議事録 
速いタイピングが役に立つ場面として会議での議事録作成があります。










図  19 会議の場で議事録をとることで，情報共有。  
タイピングは必須のスキル。  
Great Idea! かな漢字変換 




























































































演習 3. パーソナルコンピュータのハードウェア  
あなたがパーソナルコンピュータを保有しているならご自身のコンピ
ュータについて以下の事項を調査してください。  
 搭載されている  CPU 
 主メモリの容量  
 外部記憶装置（HDD や  SSD）の種類や容量  
 ディスプレイの解像度  
 外部に機器を接続するためのインターフェイス  
 
演習 4. パーソナルコンピュータのソフトウェア  
あなたがパーソナルコンピュータを保有しているならご自身のコンピ
2 コンピュータの基礎  
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ュータについて以下の事項を調査してください。  
 オペレーティングシステムの種類，バージョン  
 オフィスソフトの種類，バージョン  
 ウイルス対策ソフトの種類，バージョン  
 上記のソフトウェアの利用許諾条件  
 上記のソフトウェアの更新方法  
 
演習 5. オペレーティングシステムの役割  
オペレーティングシステムの役割について簡単にまとめてください。  
 
演習 6. プリンタの利用 
あなたがパーソナルコンピュータを保有していてプリンタを接続して
いるなら以下の事項を調査してください。  
 プリンタの接続方法  
 プリンタの設定の調整方法  
 
演習 7. 記録メディアについて 
CD, DVD, USB メモリ，SD カードなどについて以下の点について調査
してください。  
 メディアの種類と容量，書き込みが行えるかどうか  
 メディアを介したウイルスへの感染のリスクと対策  
 メディアによる情報漏洩のリスクと対策  
 
演習 8. タイピング 
キーボードのタイピングについて，以下を確認してください。  
 大文字など複数のキーを用いて行う入力の確認  
 タッチタイピングの指使い  
 英文タイピングのルール  
 キーボードを用いたコピー＆ペーストのしかた  
2 コンピュータの基礎  
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 LAN やインターネットなどネットワークの基礎的な知識  
























3.3 情報セキュリティ e-Learning の受講 
情報倫理や情報セキュリティについては数多くの学ぶべき事項があり，
この授業でも折に触れて必要な注意喚起はしますが，系統的に知識を身に






3.4  ローカルエリアネットワーク (LAN) の基礎 
パソコンなどのネットワークへの接続は  
 有線  LAN，無線  LAN (Wi-Fi) などへの接続と  
 インターネットへの接続  
の２段階になっています。以下，LAN とインターネットの基礎的事項に
ついて説明します。  
3.4.1 LAN の種類 
1) 有線  LAN 
イーサネット(Ethernet)と呼ばれます。  
 同じ  RJ45 型コネクタを使いますが，




情報セキュリティ e-Learning を修了してください 
図  20  RJ45 型コネクタ  




 LAN の機器ごとにあらかじめメーカーによって固有の番号 (MAC 
アドレス）が定められています。  
 
表  1 主な有線 LAN 
規格  通信速度  使用するケーブル  
10 BASE-T 10 Mbps カテゴリ３  
100 BASE-TX 100 Mbps カテゴリ５  
1000 BASE-T 1000 Mbps カテゴリ５e 
 
2) 無線  LAN （Wi-Fi）  
無線  LAN は使用する電波の周波数帯，通信速度によっていくつかの規
格があります。通常，パソコンとアクセスポイントの間で自動的に適用す
る規格が決定されます。  
表  2 主な無線 LAN(Wi-Fi)の規格  
規格  周波数帯  最大通信速度  
802.11a 5GHz 帯 54Mbps 
802.11b 2.4GHz 帯 11Mbps 
802.11g 2.4GHz 帯 54Mbps 
802.11n 2.4GHz 帯 , 5GHz 帯 600Mbps 
802.11ac 5GHz 帯 6.9Gbps 
 
SSID, ESSID：同じ空間で複数の無線 LAN が混在できます。SSID, ESSID 
は個々の無線  LAN グループを識別するために付けられている名前です。 
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3) 無線  LAN での暗号化  
無線  LAN では電波が空間中を伝わるため容易に他者に盗聴されます。
これを防ぐために暗号化が行われます。暗号化された無線 LAN には SSID
に加え暗号化キーが接続に必要です。自宅などでアクセスポイントを設置
する場合は  WEP など脆弱性が指摘されている暗号化方式は使わないで
ください。  
表  3 無線 LAN の暗号化の規格  
暗号化の種類  備考  
WEP 初期の方式，脆弱性が指摘されている  
WPA WEP を改良，TKIP と呼ばれる暗号化方式を利用  
WPA2 WPA の強化版，より強力な  AES 暗号に対応  
 
暗号化を行わない  LAN を安全に利用するためには  VPN (Virtual Private 
Network) 接続などを用います。  
4) 京都大学での無線 LAN アクセスポイントへの接続  
大学の  Wi-Fi アクセスポイントでは幾つかの方式が併用されています。 
 KUINS Air：ECS-ID, SPS-ID で接続します。学内限定の  Web サイ
トなども閲覧できます。  
 EDUROAM：大学間で無線  LAN を相互に利用できるサービスです。
EDUROAM 専用のアカウントを  KUINS から取得して使ってくだ
さい。EDUROAM に参加している他大学でも使えます。  
 公衆無線  LAN：NTT ドコモ，KDDI(au)，SoftBank が提供している
無線 LAN サービスを学内のアクセスポイントで使えます。  
5) VPN (Virtual Private Network) 
インターネット上で，仮想のプライベートなネットワークを構成する方
法です。京大では  PPTP 方式などの  VPN を提供しています。  
 学内オープン設定の  KUINS III 情報コンセントからの接続  
3 ネットワークの基礎  
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図  21 VPN の仕組み  
3.5 インターネットの基礎 
インターネットを介して図  22 のように様々な機器が接続されています。
以下ではインターネットについて基礎的な事項を学びます。  















図  22 ネットワークを構成するさまざまな機器  
 
3.5.1 インターネットの仕組み１:  TCP/IP 
インターネットは LAN などさまざまな種類のネットワークを介して使
える共通の通信の仕組みを提供しています。情報はパケットという単位で
3 ネットワークの基礎  
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配送されます。これにより１つの回線で多くの相手と並行して通信できま






図  23 パケット通信  
 
インターネットは末端から末端へのパケットの配送が基本です。  
 それぞれの末端の機器を識別するためのアドレス（番地）が「  IP ア
ドレス」です。  
 IP (Internet Protocol)：パケットレベルの配送だけを担当します。最
善の努力で配送しますが，パケットの到着や順序などは保証しませ
ん。  
 TCP (Transmission Control Protocol)：末端から末端へデータが順序を
守って確実に届くことを実現しています。IP レベルではこのことは
保証されませんので，再送や順序の復元などを行っています。同じ
コンピュータで複数の  TCP での通信を行うために  IP アドレスに
加え，ポート番号で識別します。  
































図  24 インターネットを構成する通信規約（プロトコル）  









Control Protocol (TCP)が担います。IP と TCP がインターネットを代
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京都大学のネットワーク  KUINS は以下の 2 系統で運用されています。 
 KUINS II: Web サーバなどを設置するための  LAN でグローバル  
IP アドレスが与えられます。  
 KUINS III: パーソナルコンピュータなどを接続するための  LAN 




続したパーソナルコンピュータから外部の  Web サーバなどにアクセス
できるのは，そのための中継の仕組みが  KUINS II と  KUINS III の間に
設けられているからです。  
一般家庭(個人)で使う有線，無線のルータでも，それに接続する PC や
スマートフォンには基本的にローカル  IP アドレスが使われています。  




ルコンピュータでは手作業で明示的に  IP アドレスを割り当てることは
ほとんどないはずです。これはコンピュータを起動したときに  IP アドレ
スを自動的に割り当ててくれるサーバと通信してアドレスを取得するよ
うにネットワークが運用されているためです。このためのプロトコルを  
DHCP と呼びます。  
 





ン名を使います。ドメイン名から  IP アドレスを検索して決定する分散的










図  25 DNS によるドメイン名から  IP アドレスへの変換  
3.5.5 WWW の仕組み 
World Wide Web は  http というプロトコルを用いて  Web ページにア
クセスする仕組みです。その特徴は  





Web サイト（サーバ）にアクセスするためのアプリケーションソフトは  
「Web ブラウザ」と呼ばれます。主な  Web ブラウザとしては  
 Microsoft 社が提供する  Internet Explorer や Microsoft Edge,  
 Mozilla Foundation が提供する  Mozilla Firefox, 
 Google 社が提供する Google Chrome,  
 Apple 社が提供する Safari 
などがあります。  
3 ネットワークの基礎  
 35 
Ｗｅｂサーバ データベース




























図  27 World Wide Web の仕組み（検索エンジン）  
 
現在では  World Wide Web 上で様々なサービスが提供されています。例
えば  google などの検索エンジンでは世界中の  WWW サイトから情報を
自動的に収集し，そのページの重要性を評価したり索引を作ったりして，
検索の要求に対して該当するページの候補を提供しています。  






 電子メールサービスを提供するサイトの  Web ページを介して  
Web ブラウザでアクセスする  




 メールを受信するためのプロトコルとして   
 POP (Post Office Protocol),  
 IMAP (Internet Message Access Protocol) 
の２通りがあります。  
 送信するためのプロトコルとしては SMTP (Simple Mail Transfer 
















SMTP: Simple Mail Transfer Protocol
POP: Post Office Protocol




図  28 電子メールの仕組み  
 






 インターネット（ＷＷＷ）上での暗号通信として  SSL  (TLS) が良
く使われます。  
 SSL を使うウェブの  URL は  “HTTPS” と表記されます。  
 POP3S, IMAP4S, SMTPS: それぞれ  POP3, IMAP4, SMTP でのメー
ルの通信を  SSL を使って暗号化する方式です。POP3 や  IMAP4 の  
3 や  4 はそれぞれのプロトコルのバージョンを表します。  









 鍵Ａ：公開  
 鍵Ｂ：秘密  
これを用いると  
 暗号通信  
 公開の鍵Ａで暗号化（誰でもできる）→ 
鍵Ｂで復号化（秘密鍵の所有者のみ可能）  
 電子署名  
 秘密鍵  B で暗号化（所有者のみ可能）→ 




図  29 公開鍵暗号  
施錠 開錠→
開錠 施錠←






















図  30 公開鍵暗号を用いた暗号通信と電子署名  














 証明を受けたものは公開鍵とともに証明書を利用者に示します  
 利用者は公開鍵の正当性を認証局の署名により確認します  
 
















図  31 認証局と証明書 
3) SSL 利用と公開鍵証明書の確認  




図  32 WWW での暗号通信と証明書の確認  
3.6 パーソナルコンピュータのネットワーク接続 
先にも述べたようにパーソナルコンピュータのネットワーク接続は  
 LAN への接続  
3 ネットワークの基礎  
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 インターネットへの接続  
の２段階になっています。  











京都大学のメールサービスとして学生用のメールシステム  KUMOI の

















図  33 京都大学のメールサービス  
3.7.2 メール利用に際しての注意点 
1) メールの確認  
大学のメールサービスは大学から皆さんへの重要な連絡手段です。定期




2) 安全な運用  
メールはウイルス感染や詐欺などにも利用されます。不審なメールの添
付ファイルを開くことや，そこに示された  Web サイトへのアクセスは行
わないようにしてください。  
3) 適切なメッセージの構成  
教職員はメールによる皆さんからの連絡には様々な問題を感じていま
す。これまでのメール利用（やその他のコミュニケーション手段）では  
 主に家族や友人との私信が中心に  





 メールアドレスだけで個人を特定することは困難です  
 連絡する相手（教員など）は数多くの業務を抱えています  
このような状況で確実にメッセージが相手に届くことを心がけてくださ
い。具体的には  
 件名を明記してください。  
 受取人を明記してください。（受取人は良く確かめて）  
 差出人を明記してください。  
 用件を受取人が理解できるように書いてください。  
 
演習 9. メッセージについて 
あなたがもし以下のピンク色のようなメールを受け取ったらどのよう
な問題を感じるでしょうか？水色のメッセージだと何が良いでしょうか。 













図  34 困ったメールのメッセージ  
3.8 情報通信技術 (ICT) の利用とリスク 




 複製が極めて容易です  
 一度，広がると消すことは困難です  
 一度消えると戻りません  
 それだけで真偽を判断しにくいです  
2) ＩＣＴ利用が孕むリスクが問題になる理由  
インターネットで世界中のコンピュータが繋がり，それを様々な人々が




 大量の情報の保持されている，そして  
 様々な意図や価値観を持つ多数の人々が利用している  
ため大きな影響を持つ可能性があるからです。  
リスクを無くすことが難しい理由は以下のようなことがあるからです  




 利用する人は不注意などで適正でない行動をとってしまいます  
 悪意を持つ人を含め，さまざまな人がインターネットを使っていま
す  
3) 情報の何を守るべきか  
情報セキュリティの管理では情報について以下の３つの視点で考えて
います。  
 完全性：情報が不完全になってしまうリスク  
 可用性：情報が利用できなくなってしまうリスク  
 機密性：情報の機密性が失われてしまうリスク  
4) リスクの要因  
情報に関するリスクを分けると物理的なリスクと人の行動に伴うリス
クがあります  
 物理的なリスク：機器の故障，停電などによる停止  
 人の行動に伴うリスク  
 判断や操作の間違い，サービスの不十分な理解  
 悪意のある行為  
 数多くの人々の反応  
5) リスクの回避  
上記のような情報の持つ特性とリスクについて理解し，情報の取扱いと
情報機器の操作について適正な行動をとる必要があります。詳しくは情報
セキュリティ  e-Learning で学習してください。  
演習 10. パーソナルコンピュータのネットワークインターフェイス  
あなたがパーソナルコンピュータをお持ちなら以下について調査して
ください  
 有線  LAN のインターフェイスと対応する通信方式  
 無線  LAN のインターフェイスと対応する通信方式  
 自宅でパーソナルコンピュータをネットワークに接続しているなら，
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その接続方式，無線  LAN の場合は暗号化方式  
 
演習 11. 情報セキュリティ  e-Learning の修了 
本学が提供している情報セキュリティ  e-Learning を修了してください。 
 
演習 12. パーソナルコンピュータの学内ネットワークへの接続  
あなたがパーソナルコンピュータやスマートフォンをお持ちなら以下
の実施手順を確認してください。  
 パーソナルコンピュータを学内の無線  LAN (KUINS Air)に接続する。 
演習 13. Web の暗号化と証明書の確認 
本学があなたに提供している  KULASIS や  PandA などの Web システ
ムで通信が暗号化されており，適切な証明書を有していることを確認して
ください。  
演習 14. 適切な電子メールの利用 
授業などで担当教員に電子メールで連絡する際に，適切なメッセージの
構成について述べてください。  















 知的生産とはどういうことか  
 具体的にどのような活動が求められているのか  
 知的生産を効果的，効率的に行うために  ICT がどのように活用さ
れるのか  
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ルギー，住居，衣類，機械などを生産することでしょう。しかし現代の社




















図  35 職業別就業者の構成割合の推移   
平成 25 年版  労働経済の分析＜要約版＞－構造変化の中での雇用・人材
と働き方―，図１６に加筆  
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す。  
 模擬店を出す仲間作り  
 学園祭の実行委員会の出店条件などの確認  
 何を出店するかの検討  
 企画書の作成と提出，許可をもらう  
 機材類の手配，  
 安全衛生管理の理解，実施体制の検討  
 スタッフの役割分担  
 予算，チケットの価格決定，印刷，販売  
 実施  
 決算，意見集約と反省  



















 イベントやプロジェクトなどに関わると  
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 その実施を主張するための企画書の作成  
 具体的に実施するための実施計画書の作成  
 イベントでのアンケート調査のための質問紙の設計  
 活動を広く伝えるための広報物の作成  
 活動を行った後の実施報告書の作成  




 システムが何を実現すべきかを書いた仕様書  
 システムがどう設計されているかを書いた設計書  
 プログラムそのもの  
 操作マニュアル  
 Q & A 集，  
などの作成が必要になります。  
最近では文書などの報告書とともに，  
 スライドを作成してプレゼンテーションを行うこと  
が多く求められるようになっています。また，これらの活動をチームで行
う場合には  
 会議資料や議事録の作成  
が求められますし，  






 調査  
 文献調査  
 フィールド調査，アンケートやインタビューあるいは観察  
 実験  
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 コンピュータシミュレーション  
 資料の整理・分析・発想  
 ブレインストーミングや  KJ 法などの発想法の活用  
 統計的分析やテキストマイニングなどのデータからの知識獲得  
 問題解決策の考案  
 レポート作成  
 スライド作成，ポスター作成とプレゼンテーション  
 会議の運用と議事録作成  






























図  36 知的生産のプロセス  
4.6 知的生産と ICT 活用 
知的生産は主に情報を扱う仕事ですから，そのために  ICT をいかに活
用できるかは重要なことでしょう。授業での課題についてグループでレポ
ートを作成し，プレゼンテーションすることを考えてみましょう。以下の
ように  ICT を活用するでしょうし，そのためのスキルが重要であること
が分かります。  
 文献調査： 図書館での蔵書検索やデータベース検索を活用した資料
調査や  Web での情報検索  
 政府による統計などのデータ活用： 政府や自治体などはさまざまな
統計を  Web で公開しています。そのデータを表計算ソフトを用い













 レポートの作成  







 あなたの知的生産活動は効果的な成果物を得ているでしょうか  




知的生産のために  ICT スキルを獲得するに際しては目標を明確に意識
する必要があります。すなわち  
 何  (What) をできるようになればいいか，成果物としてどのような
ものを生み出すことを求められているかを意識します。  
 どのようにして  (How) 行うか。求められる成果を達成するために  
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ICT をどのように使えればいいかを意識します。  
参考文献 








 学術情報とは何かを理解する  
 検索のための概念整理のやり方を身につける  






























 学会発表の内容  
 学術雑誌に投稿された論文  
 専門書  



















 「iPS 細胞（人工多能性幹細胞）」を例にとって考えてみましょう。「iPS 細胞（人
工多能性幹細胞）」は 2006 年に、Cell という学術雑誌に掲載された論文記事として世
に出ました。その時点では、専門家を中心としてごく限られた範囲で共有されてい










































 図書  
 学術雑誌  
 電子ブック  
 電子ジャーナル  
 オンライン･データベース  
 新聞データベース  
 官公庁のレポートなど  
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1) ブラウジング  


















































































図  38 の左側は、「大気汚染」というキーワードで、国立国会図書館の文献データ



































で、以下の 5 つが挙げられています。  
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1. 自身の論文の新規性、独創性、信頼性の明確化  
2. 先行する著者（先人・先輩）に対する敬意  
3. 出典の明示  







 APA （American Psychological Association：アメリカ心理学会）  
  【心理学をはじめ、社会科学分野全般】  
 Chicago 【人文学（歴史・語学）・社会科学分野】   
 MLA（Modern Language Association of America 米国現代語学文学協会）  
  【人文学（文学・言語学・哲学）】  
 IEEE (The Institute of Electrical and Electronics Engineers：電気電子学会)  
 【電気・通信・電子・情報工学分野】  








 APA  
（本文中） （Klaus,1981)  
（参考文献リスト） B. Klaus. (1981）. Robot Vision. Cambridge, MA: Little, MIT Press.  
 IEEE  
(本文中） as known by Klaus [4]  
(参考文献リスト） [4] B. Klaus, Robot Vision. Cambridge, MA: MIT Press, 1981.  
 
和文雑誌の書式による記述例 
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 『社会学評論』  
（本文中）（西川編 2001） 
（参考文献リスト） 西川潤編,2001,『アジアの内発的発展』藤原書店。  
 『東南アジア―歴史と文化―』  
（本文中）［生田・松澤 2000］  




います。特に指定がない場合は、SIST 書式を使用しましょう。  
 
SIST による文献リスト  
（以下の例では、便宜上分かりやすい箇所で改行しています）  
 図書の場合  
 単著図書の全体を参考にした場合  
  山崎茂明 . 論文投稿のインフォマティクス . 中外医学社 , 2003, 167p.  
著者名. 書名.（版表示 ,）出版者, 出版年, 総ページ数.  
 図書の一部を参考にした場合  
山崎茂明 . “国際ルールへの理解”. 論文投稿のインフォマティクス .  
東京 , 中外医学社 , 2003, p.71-101. 
著者名.“章の見出”. 書名.（版表示.）  
出版地, 出版者, 出版年 , 始頁-終頁. 
 
 雑誌論文の場合  
 著者が 1 名の和文雑誌記事を参考にした場合  
根本信乃 . 寿命関連遺伝子と「老化の代謝説」 . 実験医学 .  
2003, vol.24, no.11, p.1624-1629. 
著者名. 論文名. 雑誌名 .  
出版年, 巻数, 号数, 始頁-終頁. 
 著者が複数名の和文オンライン・ジャーナルを参考にした場合  
荒川正幹ほか．Hopfield Neural Network を用いた新しい分子重ね合わせ手法の
3D-QSAR への応用．Journal of Computer Aided Chemistry，2002，  
vol.3，p.63-72．http://joi.jlc.jst.go.jp/JST.JSTAGE/jcac/3.63,(参照 2016-12-03). 
著者名．論文名．  
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 ウェブページ内の記事の場合  
中央教育審議会．  “教育振興基本計画について－「教育立国」の実現に向けて
－（答申）”．  文部科学省．  2008-04-18．
http://www.mext.go.jp/b_menu/shingi/chukyo/chukyo0/t  
oushin/08042205.htm，  (参照 2008-08-13)．  
著者名．“ウェブページの題名”．ウェブサイトの名称．更新日付．  
入手先，（入手日付）   
5.5 検索の実際 
では、実際に図書館が提供している学術情報を検索してみましょう。その際、入
り口となるのが Kuline（クライン）です。Kuline では、5.2.3 で挙げた、京都大学内
の学術情報の検索や、代表的なデータベースへのリンクが提供されています。以下




 Kuline    京都大学蔵書検索  
【http://kuline.kulib.kyoto-u.ac.jp/】  
 Cinii Articles   日本語論文検索（全分野）  
 JapanKnowledge Lib 多数の辞書や百科事典の検索  
 医中誌 Web   医学系論文検索（日本語）  
 Pubmed          医学系論文検索（英語）  
 Web of Science  英語論文検索（全分野）  






図書館では、1 階ラーニングコモンズにて、平日 13 時～19 時の間、大学院生のスタ
ッフに学術情報の探し方やレポートの書き方などの相談をすることができる「学習





 井上眞琴．図書館に訊け．ちくま書房，2004，256p．  
 市古みどり編．アカデミック・スキルズ  資料検索入門―レポート・論文をかくため
に．慶應義塾大学出版会，2014，151 p. 
 独立行政法人科学技術振興機構．参考文献の役割と書き方．独立行政法人科学技術振
興機構，2011，24p. jipsti.jst.go.jp/sist/pdf/SIST_booklet2011.pdf, (参照 2016-10-10). 









このような引用文献データベースの代表的なものに、Web of Science があり







Citation を参考に出版したのが、Science Citation Index でした。現在では、自
然科学のみならず、社会科学分野の論文も集積され、Web of Science というオ
ンライン・データベースで提供されています。  
Eugene Garfield. Citation Indexes for Science- New Dimension in 
Documentation through Association of Ideas. SCIENCE. 1955, vol. 122, no. 
3159, p,108-111. 











 表計算ソフトに入力されたデータの集計法について学びます。  
 ピボットテーブルを用いたデータのクロス集計法について学びます。  
6.2 表計算ソフトの利用目的 
アカデミックな  ICT スキルとして表計算ソフトを利用する目的についてここで
は以下の 3 つを考えます。  
 大量のデータを適切に入力し，集計などを行って分析すること。  
 表計算ソフトを利用してシミュレーションを行うこと。  
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図  40 表計算ソフトのワークシート，行，列，セル  
セルには「値」として数値や文字列が入力できるほか，他のセルの値を使った計算













とすればＡ列の 2 行～5 行のセルの値の和を計算できます。  
列  
行  
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2) 矩形領域の指定  
合計を計算する sum 関数などで矩形の領域の複数のセルを指定する際には例えば  
 =sum(A2:A5) 
のように左上と右下のセルをコロン「 :」でつないで表記します。  
3) 相対参照と絶対参照  
式を他のセルにコピーした場合，式の中で参
照しているセルは式のあるセルからの相対的
な位置を保存してコピーされます。例えば  A6 
のセルにある  
 =sum(A2:A5) 





ル（行や列）を参照したい場合には行や列の名前の前に  $ 記号をつけます。これを
絶対参照と呼びます。下の例では B2 のセルに  A2 のセルの２割増しを計算するた
め定数  1.2 をセル  C2 に入れて，以下のように絶対参照で  
=A2*$C$2 
と表記しています。これを B3～B5 にコピーすると「A2」に相当する部分は相対参
照ですのでそれぞれ  A3～A5 に変わりますが，C2 については同じセルを参照します。 
 
 
図  43 相対参照と絶対参照  
  
図  42 領域の参照  
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Great Idea! 表計算ソフトの開発 
Dan Bricklin と Bob Frankston は 1979 年に表の中に数値だけなく，表内の
他のデータを参照する計算式を書けるようにし，自動的に計算するという表計算ソ
フト VisiCalc を Apple II コンピュータ用に開発しました。これは  Apple II コン
ピュータのキラーアプリケーションとなりました。現在の  Excel などでも用いら




演習 16. 相対参照と絶対参照 
本節で示した例を実際に  Excel で作成し，式の中で他のセルの値を参照すること
と，その際の相対参照，絶対参照の機能の違いを確認してください。   






 調査の概要など必要な事項を記録すること。  
 データを表計算ソフトに入力すること。その際，さらに以下の点に注意をします。 
 後のデータ処理が容易な表の構成を用いること。  
 誤りが極力少なくなるようなデータの入力の工夫をすること。  
 入力されたデータが正しいかどうかを確認すること。  
6.4.2 表の構成 
1) シートの使い方  
 調査の概要なども  Excel のシートに記載するようにします。Sheet1 を用いるこ
とにし，シートの名前を適宜変更します。  
 調査で得られるデータ  Sheet2 に記載することにします。同じくシートの名前を
適宜変更します。  
 集計結果などは  Sheet3 以降を使うようにします。  
 
 
図  44 シートの使い方  
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 1 件のデータを 1 行で構成します。  
 表の 1 行目には項目の見出しを書きます。  
 1 列目は通し番号用に使うと便利です。  
 データは 2 行目以降に入力して行きます。  
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図  46 ウィンドウ枠の固定  





 入力候補の文字列を例えば調査の概要のシート (Sheet1)に作成します。  






 入力規則を設定したセルを下方に必要な分だけコピーします。  
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図  47 入力の制限方法  
2 人で作業できる場合などは，  
 １人が読み上げと入力の確認，  
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演習 17. データの作成 




表  4 演習用のサンプルデータ（架空のものです）  
通し番号 学部 性別 １ヶ月の家賃  １ヶ月の食費  
1 文学部 女 41000 16000 
2 文学部 女 39000 13000 
3 経済学部 男 22000 15000 
4 経済学部 男 48000 14000 
5 経済学部 男 26000 15000 
6 文学部 女 51000 19000 
7 文学部 女 49000 21000 
8 総合人間学部 男 28000 19000 
9 文学部 女 40000 11000 
10 理学部 女 45000 10000 
11 理学部 男 37000 11000 
12 総合人間学部 女 32000 14000 
13 理学部 女 32000 10000 
14 経済学部 男 30000 12000 
15 理学部 男 46000 17000 
16 経済学部 男 29000 13000 
17 総合人間学部 女 51000 27000 
18 経済学部 男 34000 14000 
19 文学部 女 23000 14000 
20 経済学部 男 20000 14000 
21 文学部 男 45000 17000 
22 文学部 男 21000 16000 
23 経済学部 女 50000 14000 
24 理学部 男 48000 25000 
25 経済学部 女 51000 26000 
26 文学部 女 24000 23000 
27 経済学部 男 24000 24000 
28 文学部 女 26000 22000 
29 経済学部 男 32000 24000 
30 文学部 女 45000 23000 
  





 データの並べ替えのことは「整列」や「ソート (sort)」とも呼ばれます。  
 データの値が小さいものから大きくなる順に並べることを「昇順」と言います。 
 逆に大きいものから小さくなる順に並べることを「降順」と言います。  
 文字列は文字を表すコードの順で並べ替えられます。漢字の場合は読みの項目な
どを作ってそれで並べ替える必要があります。  
前節の演習  17 で作ったデータを並べ替えてみましょう。  
 データのあるセルをどれか選びます。  
 データタブを選び，リボンの中の「並べ替え」を選びます。  
 最優先キーを並べ替えたい項目に，順序を昇順や降順に選びます。  
 先頭行をデータの見出しとして使用する，が指定されていることを確認します。 
 OK を選ぶと並べ替えが完了します。  
 
図  48 データの並べ替え  
演習 18. データの並べ替え 
演習  17 で入力したデータについて家賃や食費で並べ替えを行い，それぞれ高いモ
ノから３件，低いものから３件の値を書きだしてください。  
家賃の高いもの 3 件     
家賃の低いもの 3 件     
食費の高いもの 3 件     
食費の低いもの 3 件     
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6.6 データの集計 
データを集計するために  Excel にはいくつかの関数が用意されています。  
6.6.1 個数を数える 
表  5 個数を数える関数  
関数名  意味  例  















 B 列の  2 ～31 行の値が“工学部”で，  
 D 列の 2～31 行の値が  20000 より大きい，  
行の数を数えます。  
6.6.2 合計を求める 
表  6 合計を求める関数  
関数名  意味  例  










sumif の 2 つ目の例は条件検索をする範囲が  B 列（B2:B31）  ですが，実際に合
計するのは  D 列という場合の書き方です。  






平均を求める関数には  average, averegeif, averageifs などがあります。使い方は  
sum, sumif, sumifs 同様で，合計の代わりに平均が求まります。  
演習 19. データの集計 
演習  17 で作成したデータについて， sheet3 に“集計” と名前を設定して，以下を
求めなさい。  
 全体のデータ件数，家賃，食費の総和と平均  
 学部別のデータ件数，家賃，食費の総和と平均  
 性別のデータ件数，家賃，食費の総和と平均  




図  49 データの集計  
また，検索条件は直接書く代わりに，検索条件を書いたセルを参照してもかまい
ません。上の例でセル  C2 は条件として  A2 を参照する形で以下のように書かれて
います。  




際に検索条件は  A3, A4, A5 を参照しつつ，データ範囲は変えないためです。  
6.7 データのクロス集計 
演習  17 で作成したデータに対して「学部別」と「性別」両方の条件ごとにデータ
件数を求めたり，総和や平均を求めたりすることをクロス集計といいます。Excel で
クロス集計するためには「ピボットテーブル」を使います。  
 データのあるシート上でデータのあるセルを選びます。  
 挿入タブで表示されるリボンから「ピボットテーブ」を選びます。  
 
 データ範囲と新規ワークシート上に作成を確認して「OK」を押します。  
 
  





 性別を選び，列ラベルにドロップします。  
 
 １ヶ月の家賃を選び，Σ値にドロップします  
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演習 20. クロス集計 








 表計算ソフトを用いて行うシミュレーションについて事例を用いて学びます。  
 
7.2 シミュレーションとは 
シミュレーション  (simulation) とは考察の対象をモデルを用いて模擬すること
です。シミュレーションの対象としては物理的なシステムであったり，人が含まれ
る社会的なシステムであったりします。また，対象の変化の取扱いによって  
 定常的な状態にある様子を模擬する静的な状況のシミュレーション  
 時間とともに変化する様子を模擬する動的な状況のシミュレーション  





 時間と共に変化する量（変数），これが計算の対象となります。  
 変数の変化を規定するルール。例えば１時刻前の値から次の時刻の値を得る関数
（式）など。  
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 借入金は  1,000 万円とします。  
 利息は年に  3% とします。ただし端数は切り捨てるものとします。  





翌年の借入金残高  = int(前年の借入金 × (1 + 0.03) − 𝑎) 
 
ここで  int() は切り捨てて整数にする関数を意味します。  
これを  Excel で計算し，グラフ表示したものが図  50 です。上の図は計算結果を，
下の図は式を表示したものです。計算結果を表示するか，式を表示するかの切り替
えは  Ctrl キーとシフトキーを押しながら  「`」キーを押します。  
 式以外の箇所は文字列や値を直接入力します。E1, E2 セルにはそれぞれパラメー
タとして利率と 1 年当たりの返済額を設定します。  
 式はまず以下のように入力します  
 
 B3 セル  =MAX(INT(B2*(1+$E$1)-$E$2),0) 
 C2 セル   =MIN($E$2,INT(B2*(1+$E$1))) 
 
それぞれ  E1 セルの利率，E2 セルの毎年の返済額は絶対参照するために  $E$1, 
$E$2 と書いています。MAX や  MIN を用いているのは借入金残高が  0 以下に
ならないため，そして毎年の返済額が返済すべき額より大きくなったときに適切
な値になるようにするためです。  
 これらのセルをそれぞれ下方にコピーすることで表を完成させます。  
 グラフの作成については次章を参考にしてください。  
 





図  50 借入金返済のシミュレーション。下の図はセルの中の式を表示したもの  
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おもりの質量を  𝑚, バネ定数を  𝑘, 重力加速度を  
𝑔 ，ダンパの係数を  𝑐, おもりの位置（つりあいの
位置からのずれ)と速度を鉛直方向下向きを正にと






















(2)   
図  51 バネ・ダンパモデル 
バネ ダンパ
おもり
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できません。ここでは短い時間間隔  ∆𝑡 でおもりの位置や速度を計算して行くもの
とします。すなわち  𝑥0 = 𝑥(0), 𝑥1 = 𝑥(∆𝑡), 𝑥2 = 𝑥(2∆𝑡), ⋯, 𝑣0 = 𝑣(0), 𝑣1 = 𝑣(∆𝑡), 𝑣2 =
𝑣(2∆𝑡), ⋯,を考えます。そして，時刻  𝑛 ∆𝑡 から(𝑛 + 1) ∆𝑡 の間は式(1), (2) で与えられ
る微係数は時刻  𝑛 ∆𝑡 の値で一定であると近似します。これにより，以下の差分方程
式が得られ，数値計算ができます。  
 
 𝑥𝑛+1 =  𝑥𝑛 +  ∆𝑡  𝑣𝑛 (3)   
 






𝑣𝑛) (4)   
 
このような近似はオイラー近似と呼ばれ，微分方程式を数値計算する方法として
は最も簡単なものです。ただし，時間間隔  ∆𝑡 を大きく取ると精度が低下します。
一方で小さく取ると数値計算に必要な計算量が大きくなります。本格的な数値計算
にはより精度の高いさまざまな計算方法が開発されています。  
7.5.3 表計算ソフトでのシミュレーション  
式(3), (4)に基づいて  Excel で行ったシミュレーションを図  52 バネ・ダンパモデ
ルのシミュレーション図  52 に示します。パラメータは次の表のように設定していま
す。  
表  7 バネ・ダンパモデルのパラメータのセルへの割り付け  
パラメータ  セル  
おもりの質量  𝒎 E2 
バネ定数 𝒌 E3 
重力加速度 𝒈 E4 
ダンパの係数 𝒄 E5 
時間の刻み ∆𝒕 E6 
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演習 22. ダンパの係数についての分析 
ダンパの係数を  0 （この場合，単振動を生じます。）から徐々に大きくするとおも
りの運動はどのように変化をするかシミュレ―ションを用いて考察しなさい 。  
 
演習 23. ダンパの係数が 0 のときの吟味 






7 表計算ソフトによるデータ処理（２）  
 85 
 
図  52 バネ・ダンパモデルのシミュレーション  
 





すから，式(1)，(2)で表される微係数が  0 になると考えます。すなわち  
 
 
 0 = 𝑣(𝑡) (5)   
 
 
 0 =  𝑔 −
𝑘
𝑚




止している状態は微係数を  0 とおいて得られる連立代数方程式を解くことが求め
られます。




 データをグラフとして表現することの意義と注意事項を考えます。  
 Excel でグラフを作成する際の用語を学びます。  
 Excel で散布図を描く方法を学びます。  
 Excel で折れ線グラフや棒グラフを描く方法を学びます。  
 Excel でヒストグラムを描く方法を学びます。  
 







8.3 データをグラフで表現する時の注意事項  
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図  53 あまり適切でないプロット  
演習 26. この問題点を挙げてみてください。  
8.4 グラフを Excel で作成する際の用語 
Excel でグラフを描く際にはグラフを構成する要素の名称を確認して
おくと分かりやすいです。図  54 は言葉が示す対象を分かりやすくするた
め背景を着色しています。  
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図  54 Excel でのグラフ各部の名称  
8.5 散布図を Excel で描く 
8.5.1 散布図の用途 
先の例に示したグラフは横軸と縦軸の値を与えてデータをプロットす
るもので  Excel では「散布図」という形式です。以下のような使い方が
あるでしょう。  
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4. 横軸を選んで右クリックし，「目盛線を追加」を選びます。  
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図  56 棒グラフの例  
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図  58 
この例では新しいシート(Sheet2)をヒストグラムのデータ作成用に用い
ています。  
 Ａ列に範囲の下限を与える式（A1 だと  “>=0”）を，  
 Ｂ列に範囲の上限を与える式 (B1 だと  “<5000”)を書き，  
 Ｃ列については例えばＣ１セルの内容を  
=COUNTIFS(データ!$D$2:$D$31,Sheet2!A1,データ!$D$2:$D$31,Sheet2!B1) 
として，条件に合うデータの個数を数えています。  
 Ｄ列には範囲の下限を数値だけ作成し，  




1. Ｃ列の計算結果を選んで縦棒グラフでプロットします。  
2. データ系列を選んで右クリックし，「データ選択」を選び，横（項目）
軸ラベルの編集を選んで，軸ラベルとしてＥ列の値を指定します。  









演習 27. 家賃の分布のヒストグラムを作成しなさい。  




 論文やレポートの文章がどのように構造化されているかを学びます。  
 Word での段落の扱いと章立ての方法を学びます。  
 Word での参考文献の記載やその引用の方法を学びます。  




 題目，著者，日付  













































































図  59 「考え」の文章化と文章からの「考え」の獲得  
 














































 通常の文章は明朝体で，  
 見出しなど強調する箇所はゴチック体で書くこと  
をおすすめします。  
英文については明朝体やゴチック体をそのまま使うのではなく英文用








表  8 レポートで使うフォント  
和文  和文フォント  和文フォント  英文フォント  
明朝体 游明朝  MS 明朝 Times New Roman 
ゴチック体  游ゴチック  MS ゴチック Segoe UI 
 
文字の大きさはレポートでは  10.5 ～  12 ポイント程度で選びます。行
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図  62 パラグラフ先頭の字下げ  
9.6 章立ての見出しの書き方 
章立ての見出しは以下の手順で書きます。  












図  63 見出し用スタイルの調整  
また，「参考文献」は見出しに番号をつけないことが多いですが，この





















図  64 アウトライン表示  
 アウトラインツールの「＋」「－」で章や節を展開したり折りたたんだ
りできます。  
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図  66 フィールドの更新による相互参照の更新  
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9.10 PDF 形式の文書の作成 
Word で作成した文書はそのまま
では  Word のファイル形式に対応
したソフトでなければ閲覧できませ
ん。Web などで公開されている文書
には  PDF と呼ばれる形式のファイ
ルが用いられます。レポートを提出
する際にも  PDF 形式での提出を求
められることが少なくありません。





として  PDF を指定して保存してください。  
注意  Windows ではファイルの形式に応じた拡張子が用いられます。Word 
のファイル(doc や  docx などの拡張子がつけられています) の拡張子を
エクスプローラーで  pdf に変えるとアイコンが  PDF のリーダなどに変




以下の書籍[9][10]は論文などの構造のある文書についての  Word の使
図  67 PDF 形式での保存  




 高橋佑磨，片山なつ：よい資料を作るためのレイアウトのルール  伝わる
デザインの基本，増補改訂版，技術評論社  (2016) 
 西上原裕明：Word で作る長文ドキュメント，技術評論社 (2011) 
 相澤裕介：論文・レポート作成に使う  Word 2013 活用法，カットシステ
ム  (2013) 
 科学技術情報流通技術基準 http://sti.jst.go.jp/sist/menu_purpose/index.html   
（2016 年 10 月 26 日アクセス) 






 図や表を挿入する際の番号付けや参照のルールを知ります。  
 Word での番号つきの図表の説明の挿入と番号の本文での引用の方法
を知ります。  
 Word での図表そのものの挿入の方法を知ります。  






 図表には番号を振り，タイトルや説明を付けます。  
 図の番号などは図の下側に付けることが通例です。  
 表の番号などは表の上側に付けることが通例です。  
10.2.2 本文での参照 
文章に挿入した図や表は必ず本文で参照します。参照は「図 1」, 「表 2」
など番号で引用します。  
                                                 
5 理工系の領域で一般に行われる方法ですが，学問領域での慣習や論文誌などの発表対象での要
項に沿う必要があります。  







10.3 Word での図表番号の付与と相互参照 
10.3.1 Word での図表番号の挿入 
図表番号を挿入するには「参考資料」のメニューを選び，リボン「図表」
から「図表番号の挿入」を選びます。  
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10.5 Word と Excel, PowerPoint の連携 








図  68 PowerPoint や  Excel の情報の利用  
Windows ではコピーしたり張り付けたりするデータのことを「オブジ
ェクト」と言います。オブジェクトとしてさまざまなデータの形式があり




 もとのオブジェクトのまま扱うことや，  
 画像などの他の形式に変換して扱うこと  
があります。  
また，  
 オブジェクトをコピーした上で貼り付ける場合と，  




























図  69 貼り付けるオブジェクトの形式と得失  
10.6 PowerPoint の図の挿入 
PowerPoint で作った図を挿入するには，PowerPoint の標準表示で左側
に現れるスライドのウィンドウから，挿入したいスライドを選んでコピー
します。次に挿入先の文書を編集している  Word で  





Slide オブジェクトを選びます。  
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図  70 トリミングによる余白の調整  
10.7 Excel の表やグラフの挿入 
Excel の表やグラフも  PowerPoint 同様，  
 Excel で貼り付けたい部分をコピーし，  
 Word で貼り付けます。  







 学術的な文章での数式の扱いについて学びます。  
 数式特有の変数などでの字体の選択について学びます。  










𝑙 = 𝑣𝑡 
であらわされる。  
と書いただけではどの変数が何を表すか分かりません。次のように変数  𝑙, 𝑣, 𝑡 につ
いて本文中で説明する必要があります。  
一定の速度で移動している物体の移動時間  𝑡 と移動距離  𝑙 の関
係は  
𝑙 = 𝑣𝑡 
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𝑓(𝑥) = 𝑎𝑥2 + 𝑏𝑥 + 𝑐 
 
と書かれていたりします。言われないと気づかないかもしれませんが，x や  y など






 量を表す変数は斜体で書く。  
 sin や  cos など定義の定まった関数や定数は傾けずに立体で書く。  
 単位を表す  m や  kg なども傾けずに立体で書く。  
 
11.4 Word での数式の書き方 
Word で斜体や上付き文字，下付き文字を多用する数式を書くためには「数式ツー
ル」を使います。  
 数式ツールの起動は以下のいずれかの方法で行います。  
 「挿入」タブで「数式」を選ぶ。  
 Alt, Shift キーを押しながら  = を押す。  
 変数など斜体にするには以下のように操作します。  
 数式ツールの「標準テキスト」を２回クリックする。  
 Ctrl-i （Ctrl キーを押しながら  i をおす）を入力する。  
 
  




11 文書での数式の扱い  
 117 




y = ax_1^2 + bx_1x_2 + cx_2^2 
と入力すると  _ や  ^ はその後の文字をそれぞれ下付き，上付き文字として処理し
て２次元形式で  
𝑦 = 𝑎𝑥1
2 + 𝑏𝑥1𝑥2 + 𝑐𝑥2
2 
と表現されます1。  
                                                 
1 数式を含む文書を作成するツールとして  LaTeX が有名ですが，その記法にそった記法が採用されていま
す。  




 プレゼンテーションの目的や留意事項について学びます  
 スライド作成の基本的な事項を学びます  
 プレゼンテーションの作法について学びます  
 聞き手として望まれることを学びます  
 
12.2 プレゼンテーションの目的と聞き手 
演習 32. プレゼンテーションは何のために行うのでしょうか？  
演習 33. プレゼンテーションに際して聞き手についてどのようなことを考えれば
いいでしょうか。 
 聞き手はどういう人たちでしょうか  










12 プレゼンテーションについて考えよう  
 119 














2) スライドの構成  
発表時間を考慮してスライドに何を入れるかは以下の基準で考えてください。  
1. 必要なものは入れて必ず話す  
2. 不要なものは入れない  
3. 論理を飛躍させない  
4. 前から順に聞けば分かるようにする  
5. 聞き手が何を理解できるか考える  
6. 事実や他人の主張と自分（たち）の主張を明確に分ける  
うまく話せないときには構成を見直します。  
1. はプレゼンテーションを行う理由から明らかですが，限られた時間を聞き手に
使ってもらうことから  2. も求められます。時間が限られていることから  1. につい
ては内容を重要なことに絞ることも必要になります。学術的な内容を扱う際は，3. や  
6. は必須の要求です。また，内容が専門的になることが多いので  5. は聞き手への
配慮として求められます。学術的な内容は，論理的な構成が重要で，なおかつ複雑
な事項を話すことも多いのですが，「話す」ことが中心になりますので，内容を前後
させない配慮として  4. が求められます。  
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 項目数が少ないときには，考察が足りないことも多いので再考する。  
 項目数が多すぎるときは，項目の整理が不十分なことも多いので再考する。  










西暦 学生数 教授 助教授 講師 助手 事務系 技術系
1980 406644 13617 12497 4922 16678 24880 14374
1985 449373 15091 13781 4859 17608 26008 13177
1990 518609 16520 14562 5246 17300 25640 11624
1995 598723 18593 15638 5409 17698 25604 10058























































図  73 スライドのなかでの強調  
 強調  スライド中の文の一部を強調するには，  
 図  73 に示すように大きさ，字体，色などを変えることで行います。  
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 動的な内容を示すことや，  
 相手に見せる内容を集中させたいとき  
など真に必要な場所で使うようにします。  









12.4.2 パワーポイントのさまざまな機能の活用  
1) アウトラインの活用  
 スライドの構成にアウトライン（図  74）を活用します。  
 文章として容易に書き込めます。  
 TAB キーや  Shift + TAB キーでレベルを調整できます。  
 スライドの順番の入れ替えも容易です。  
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図  74 アウトラインの活用  
2) スライド一覧の活用  
 スライドの順番の入れ替えも容易です。  
 質疑などですばやくスライドを選ぶことができます。  
12.5 発表の作法 
1) 十分な準備  
発表は他人の時間を消費する行為であることを認識し，十分な準備をしてくださ
い。  








 ポインタ：レーザーポインタや指し棒がつかえるのかどうかを確認します。  
 配布資料：スライドの縮小刷りなど配布資料を準備する必要はないでしょうか。 
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 トラブルへの備え：機材がうまく動かない場合に備えてスライドのファイルを  
USB メモリにコピーして持参するなども有効です。  
 








 質問，コメントはその場でメモを取るようにします。  








A,B,C,D さん４人が共同で発表することを想定してみましょう。  
よくあるパターンは以下のようなものです：  
 自分が作ったスライド（1/4 づつ）を入れ替わり４人で話す。  
 
演習 36. 聞き手の立場にたってみて，これは効果的と言えるでしょうか？  












 プレゼンテーションの内容  
 興味ある，有用な内容であるかどうか  
 聴衆を考えて理解できる内容であるかどうか  
 内容が論理的に構成され，十分な論拠があるかどうか  
 事実や他者の意見と発表者の意見を区別しているか  
 プレゼンテーションの方法  
 与えられた時間を適切に使っているか  
 スライドの構成が適切かどうか  
 しっかり話せているかどうか  
12 プレゼンテーションについて考えよう  
 126 
 図や表などを効果的に使っているか  
 視覚的効果は適切に使えているか  
 討論  
 質疑に適切に答え，建設的な議論が行えているか  
12.9 ポスター発表について 
12.9.1 ポスター発表とは 







図  75 ポスター発表  
  








す。A 系列は図  76 のように数字が１つ大きくなる
と半分の大きさになります。A1 だと  A4 用紙の 8






 ポスターは上部に発表のタイトルや発表者を分かりやすく表示します。  
 数分程度で発表することを想定して，文章やグラフなどを割り付けてゆきます。 





 数分程度で全体を発表できるように準備します。  
 発表会からの指示にしたがって掲示の方法（画鋲など掲示に必要なものを持参す
る必要があるのかどうか，など）を確認して準備します。  
 ポスターを携行するための筒などを用意します。  
 ポスター発表終了時の撤去方法も確認しておきます。  
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 ソフトウェア（プログラム）とその役割  
 プログラミングとプログラミング言語  
 プログラミングの学習  
 プログラム実行の仕組み  





 コンピュータによるデータ処理≈レシピに従った調理    
 ソフトウェア=作業マニュアル    
 さまざまなソフトウェア（マニュアル）→さまざまな処理    
表  9 コンピュータでのデータ処理とレシピを使った調理  
データ処理   調理  
元データ  処理されるモノ  材料  
ハードウェア  作業する主体  調理者  
ソフトウェア  
（プログラム）  
作業手順の情報  レシピ  








とができるように書かれた調理マニュアルといえます．    
さてすでに学習したようにコンピュータはハードウェアとソフトウェア（プログ









































13.3.2 プログラミングとプログラミング言語  
 プログラミング=プログラムの作成  
 プログラミング言語=プログラム記述のための人工言語  
 さまざまなプログラミング言語がある  




（ちょっとした準備をすれば）すぐにコンピュータを使いはじめることができます．   
（設計済みの）ハードウェアの部品は人手によって作られるのではなく機械によ
って作られます．それではソフトウェアも機械で自動生成するのでしょうか．（残念
ながら ...??）  そうではありません．ソフトウェア  （プログラム）  は人手で作られ
ます．プログラムを作成することをプログラミングといいます．    
すでに説明した通り，プログラムはマニュアル（手順書）のようなもので，プロ
グラミングとはマニュアルを書くことを意味します．それではプログラムはどのよ






ャーなプログラミング言語をいくつか挙げてみます（表  10）．  
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表  10 プログラミング言語の例  
C C++ C# Haskell 
Java JavaScript Lisp MATLAB 
Perl PHP Python R 






















 プログラミング→コンピュータを使いこなすスキル    
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13.3.4 プログラム実行の仕組み ― プログラミング言語
とハードウェアの狭間にある機械語  
 プログラミング言語＝人間のための言語    





                                                 
1 十分に学習した後でも，きっと失敗はなくならないでしょう ...;-P 
2 機械を制御するプログラムに間違いがある場合は機械を壊してしまう危険性はあります．しかし学習段階で
はそのようなプログラムに触れることは少ないでしょう．  
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リスト  1 Python プログラムの例  
n = int(input("n? ")) 
 
fact = 1 
for j in range(1,n+1): 























いる 0,1 のビット列）を処理装置に適宜送り込むことで駆動されます．0,1 のデータ
によって，さまざまな回路のスイッチが ON/OFF されるわけです．どんなビット列
のデータがハードウェアのどの回路をどう駆動するのかは機械的な仕組みとして定
められています（そのようにハードウェアが組み立てられています）．    
さまざまな「ハードウェアでの処理を駆動するビット列」によって定められるの
が「機械語」です．例えばメモリのある場所に別の場所からデータを送り込む処理



































図  77 機械語のイメージ  

































語のプログラムは生成しません )．なおプログラムの実行スタイルは他にもあります．  
2 IBM100 FORTRAN The Pioneering Programming Language 
http://www-03.ibm.com/ibm/history/ibm100/us/en/icons/fortran/  (Last access: 2016-08-29) 









で使われるソフトウェア）は，そのような欠陥を悪用しています．    
プログラムに含まれる間違いを専門用語でバグ（bug）とよび，プログラムを修正
してバグを取り除くことをデバグ（debug）といいます．セキュリティ上の問題とな









13.4.1 例題 ― コラッツの予想 
さてここで例題として，数学でよく知られている問題である「コラッツの予想」
（Collatz Problem）を紹介します．  
コラッツの予想 
任意の正の整数 n から始めて，偶数なら 2 で割る，奇数なら 3 倍して 1 を
加えることを繰り返すといつかは必ず 1 になる．  
たとえば n=3 についてコラッツの予想が正しいことは次のように確かめられます． 
 
3 →  10 →  5 →  16 →  8 →  4 →  2 →  1 
                                                 
1 X 線天文衛星「ひとみ」の異常に関する小委員会の検証結果について  
http://www.jaxa.jp/press/2016/06/20160614_hitomi_j.html  (Last access:2016-08-29) 










リスト  2 コラッツの予想を試すプログラム  









n = int(input("n? ")) 
while n != 1: 
  print(n,end =" -> ") 
  if n % 2 == 0: 
      n = n // 2 
  else: 
      n = 3*n+1 
print("1 OK")  
キーボードから n の値を得る  
n≠1 である限り 2～7 行目の処理を繰り返す  
途中経過の表示(現在の n の値) 
n が偶数(2 で割って余りが 0)のときは  
→n を 2 で割った値を再び n とする  
そうでないとき(n が奇数のとき)は  
→n を 3 倍して 1 を加えた値を再び n とする  
ここに至った時点で n=1 のはず  
  
このプログラムでは n として正の整数が指定されることを期待して，その n につ
いて予想が正しいかどうかを具体的に確かめます．計算過程での n の値の変化を順
に表示していって，予想が実際に正しいのであれば最後に「OK」と表示してプログ




 プログラムのデータは主に変数で扱う    
 変数＝データと名前を対応づける仕組み，データのモデル  
 
                                                 
1 n > 1 からスタートして処理の途中で n が最初の値に戻ったとすれば，コラッツの予想が間違っていることが
分かります．しかしこのプログラムではそれを確かめるようにはしていません．プログラムの中の「 //」は
Python での (整数の間での )商を計算する演算です．  




せん．つまりプログラムの記述においては n の値は不定で，実行するときに初めて n
の値が定まるようになっています．また n が偶数なら 2 で割る，奇数なら 3 倍して 1







 プログラム実行における変数の意義  
 プログラムの外部のデータの処理  
 プログラムの汎用化  
 計算結果の再利用  
 プログラムを書くときの変数の意義  
 名前でデータに意味づけ  
 データとデータの関係の明示  
 プログラムの修正を容易にする  









て f(1000)の計算に 100 秒かかるとしましょう．このとき次の計算を考えます．  
 
f(10000)×f(10000)×f(10000) 
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f(10000)とは f(x)の x=10000 のときの計算を実行することであり，プログラムにそれ
を計算せよと書かれていれば（以前の処理を覚えているわけでもなく），それに従っ
て忠実に処理を行います 1．    
さてここで次の式によって数学のように変数 y に f(10000)の値を代入できるものと
します．  
y = f(10000) 
 
このとき次のように変数を使って処理すれば f(10000)を計算するのは 1 回だけです．





という教訓を DRY (Don’t Repeat Yourself) の原則といいます．  
2) プログラムを書くときの変数の意義  
さてプログラムにおける変数の威力は，実行時のみに発揮されるわけではありま








                                                 
1賢い翻訳プログラムならこのような重複した処理を検出して重複を除くように最適化するかもしれません．  
y = f(10000) 
y×y×y 
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リスト  3 値のみのプログラムと変数を利用したプログラム  
(a) print(100 * 12 / 2) 
(b) base = 100   
height = 12   














だけで作業は終わりです．    
以上のように，プログラム，プログラミングにおいて，変数は欠かすことができ
ない仕組みです．  







 条件に応じて異なる処理を行う    
 条件に従って同じ（パターンの）処理を繰り返す    
 繰り返し処理→コンピュータの真価の発揮    
 停まらないプログラムもある  























アが動き続ける限り）．繰り返しの制御構造がこの力の源となります．    
たとえば次の数を n として「コラッツの予想」をテストするプログラムを実行す







                                                 
1 繰り返しの回数を記憶させる処理を追加する必要があります .なおプログラミング言語によっては，  ここで
示したような「大きな」数と通常の計算で扱うような「小さな」数  では異なる処理が必要になります．こ
れはコンピュータ内でのデータの表現が「小さな」数と「大きな」数では異なるためです．  
















す（とくに意味のあるものではありません）．    
リスト  4 停まらないプログラムの例  






while i > 0: 
    print(i) 
    i+=1 
i の値を 1 とする  
i > 0 である限り 3,4 行目を繰り返す  
i の値を表示する  
i の値を 1 増やす  
  
 




ログラムは停止しないことになります．    
なお OS の管理下で動作しているプログラムは OS によって強制的に停止させるこ
とはできます（さらに言えば電源を切ればどんなプログラムでも停止するに違いあ
                                                 
1 実際にはコンピュータで処理できるデータ量に限界があるため停止するはずですが，停止するまでには相当
な時間がかかることでしょう (筆者も実際に試してみたことはありません )．  
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ます（MacOS や Linux でもおそらく同様に準備できるでしょう）2．  
なおこの資料は 2016-07-15 現在のものです．この資料の公開後に Python が更新さ
れて，以下の情報が古くなっている場合もありえますので注意して下さい．  
13.6.1 Python のインストール 
最初に Python のパッケージをインストールします．Python の実行に必要なソフト
ウェアおよび Python のプログラムの作成に利用するエディタ（編集ソフト）等が一
式含まれています．  
1) インストーラのダウンロード  
まず適当な WWW ブラウザで Python の公式 WWW サイトのダウンロードのページ
（https://www.python.org/downloads/）を開きます（図  78 (a)）．つづいて Windows 用
のページに移動します（図  78 (b)）．開いたページからインストール用のパッケージ
をダウンロードします．ダウンロードするパッケージには 32 ビット OS 用と 64 ビッ




                                                 
1 この資料の最後に紹介する IDLE の場合，プログラムの実行中に [Shell]メニューの [Restart Shell]を選びます． 
2現行の最新版である Python3 を対象とします．一つ前のバージョンである Python2 も現状ではよく使われてい
ます．Python2 と 3 では文法に小さくない差異がありますので注意して下さい．  










ではこれらの確認方法について詳細は説明しません．関連する情報は「 Latest Python 
3 Release」のページで確認してください．  
3) インストールの実行  
ダウンロードしたインストーラを実行するとインストールが開始されます．イン
ストーラを起動したら，最初の画面で「 Install launcher for all users」の選択を外して，  
「Add Python 3.5 to PATH」を選択した上で「Install Now」を選んで下さい（図  79 (a)）．
これでインストールが開始されて問題がなければそのままインストールが完了しま
す（図  79 (b)）．Python が「すべてのアプリ」 1に追加されているはずです．  
 
                                                 
1 Windows 7 なら「すべてのプログラム」  




図  79 Python のインストール  
13.6.2 Python を使ってみる 
それでは Python のプログラムを作成，実行してみましょう．インストールされた
Python のメニューに「IDLE」というツールが見つかるはずです．これを起動すると
次の図  80 (a)のような画面が出てきます．この画面ではシェル（Shell）というプロ
グラムが動作しています．画面の「>>>」はプロンプトといって，シェルがデータの
入力を受け付けていることを示しています．画面にプログラムを入力して [Enter]を押
すと，すぐに処理が実行されます．図  80 (b)は簡単な式を評価したところです．  
  
(a) (b) 
図  80 IDLE の起動画面と簡単なテスト  
さて本格的なプログラムは別途ファイルに記述します．シェルのメニューの [File]
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図  81 IDLE のエディタ  
 
リスト  5 コラッツの予想を試すプログラム（再掲）  









n = int(input("n? ")) 
while n != 1: 
  print(n,end =" -> ") 
  if n % 2 == 0: 
      n = n // 2 
  else: 
      n = 3*n+1 
print("1 OK")  
キーボードから n の値を得る  
n≠1 である限り 2～7 行目の処理を繰り返す  
途中経過の表示(現在の n の値) 
n が偶数(2 で割って余りが 0)のときは  
→n を 2 で割った値を再び n とする  
そうでないとき(n が奇数のとき)は  
→n を 3 倍して 1 を加えた値を再び n とする  
ここに至った時点で n=1 のはず  
 




13 プログラミングの基礎  
 150 
実行するとすぐに「n?」と表示されて，n の値を入力することになります（図  82）．
適当な 2 以上の正の整数を指定して[Enter]を押すと  計算が始まります．その後（コ
ラッツの予想が正しければ）ほどなく処理が終了します．  
 




最後に次のようにプログラムの 4 行目と 8 行目を書き換えて保存した上でさきほ
どと同様に実行してみて下さい（変更部分は赤字で示しています）．  
リスト  6 コラッツの予想のプログラム（データ出力形式を変更したもの）  









n = int(input("n? ")) 
while n != 1: 
  print(n) 
  if n % 2 == 0: 
      n = n // 2 
  else: 
      n = 3*n+1 
print(1)  
キーボードから n の値を得る  
n≠1 である限り 2～7 行目の処理を繰り返す  
途中経過の表示(現在の n の値) 
n が偶数(2 で割って余りが 0)のときは  
→n を 2 で割った値を再び n とする  
そうでないとき(n が奇数のとき)は  
→n を 3 倍して 1 を加えた値を再び n とする  
ここに至った時点で n=1 のはず  
 
今度は数値が 1 行に 1 つずつ表示されるはずです．たとえば処理が終了するまで
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 オンラインストレージなどの効果的な活用  
 パーソナルコンピュータとスマートフォンと連携利用  
 英語，日本語以外の言語での文字入力  
 文献管理ソフトの利用  
 データベースの構成と利活用  
 ビデオの編集と利活用  
 CAD や３次元プリンタの利用  
 Web ページの作成とプログラミング  
 SNS などのソーシャルメディアの効果的な利用  




ることです。本書ではコラムとして  Great Idea! を設けて情報通信技術は誰かが素晴
らしいアイデアを得て作り上げてきたものであることを紹介しました。将来，皆さ
んの貢献が Great Idea! として紹介できるなら，それは素敵なことだと思いませんか。 








































受け取ったメッセージの正しい取扱い 受け取ったメールのメッセージの適切な扱いを理解し、実践できている 同左 同左 テストなどで評価
添付ファイル利⽤時の配慮
サイズが適切な添付ファイルの送受は
できるがサイズの圧縮や暗号化はでき
ない
適切なサイズ、形式の添付ファイルを
送受できる。重要な内容の添付ファ
イルの暗号化ができる。
ファイルを送受する他の⼿法とその安
全な利⽤を理解し、メールと組み合
わせて適切に利⽤できる
メール利⽤演習
LMSを⽤いたファイルの閲覧や課題
の提出は⾏えるが教員の指⽰には⼗
分に従っていない
LMSを⽤いたファイルの送受、課題
の提出などを適切に⾏える
履修登録システム, LMS, 学⽣⽤メー
ルなどを適切に連携させて利⽤できる
LMS(PandA)の利⽤で
評価
情報ネットワークを利⽤する上での注
意事項をある程度は知っているが、実
践は不⼗分である
情報ネットワークを利⽤する上での注
意事項を知り、適切に実践している
情報ネットワークを利⽤する上での注
意事項について主体的、継続的に情
報を獲得し、実践を改善している
情報セキュリティ
e-Learning の修了
⼤学での授業や課外活動などでのＩ
ＣＴ活⽤シーンを理解しているが活⽤
は限定的である
⼤学での授業や課外活動などでのＩ
ＣＴ活⽤シーンを理解し、活⽤してい
る
⼤学での授業や課外活動などでＩＣ
Ｔを積極的に活⽤している 以下の各項⽬で評価
コンピュータの仕組みとＯＳの役割の理解
コンピュータの仕組みやＯＳの役割の
基本的な事項をある程度知っている
が、安全な設定で利⽤するには他者の
⽀援を要する
コンピュータの仕組みやＯＳの役割の
基本的な事項をしっており安全な設定
で利⽤できている
コンピュータの仕組みやＯＳの役割の
基本的な事項を知っており、トラブル
対策や性能向上などをはかることがで
きる
テストなどで評価
ソフトウェアのライセンスと適切な利⽤ ソフトウェアのライセンスをある程度理解し、問題ない程度に利⽤している
ソフトウェアのライセンスを理解し、
適切な状況で使⽤している
ソフトウェアのライセンスを理解し、
適切な状況で⼤学の所有するライセン
ス、オープンソースのソフトウェアな
どを使⽤できる
同上
ＰＣへの外部機器等の接続
ＰＣのネットワークへの接続や、プリ
ンタや外部記憶装置を接続には他者
の⽀援を要するが、運⽤はできる
⾃分⾃⾝でＰＣをネットワークに接
続したり、プリンタや外部記憶装置を
接続して利⽤できる
有線・無線ＬＡＮなどを適切に設定し
てＰＣやプリンタなどを接続すること
ができる
同上
ＯＳが管理している事項について必要
な設定等を補助者の⽀援を得て⾏え
ＯＳが管理している事項について必要
な設定等が⾃分⾃⾝で⾏える
ＰＣを効果的・効率的に利⽤するため
にＯＳ等の設定を⾏える 同上
１）タッチタイピングの指使いを理解
し、ある程度実施している。
２）ショートカットキーを利⽤してい
る。
３）英⽂のタイピングルールを知り、
実践している。
４）適切な⽂字コードで⼊⼒でき
１）タッチタイピングの指使いを理解
し、実施している。
２）〜４）同左
１）⼿元を⾒ることなくタイピングが
できる。
２）マウスが使えない状況でもある
程度のＰＣの操作が可能である。
３）同左
４）適切な⽂字コードを使⽤するとと
もに必要に応じて変換できる。
タイピング速度、英⽂
で作成した⽂書
⼤学図書館等が提供している情報源に
ついて理解し、必要な情報をある程
度探索できる
⼤学図書館等が提供している情報源に
ついて理解し、必要な情報を網羅
的・系統的に探索できる
⼤学図書館等が提供している情報源に
ついて理解し、必要な情報を効果
的，効率的に探索し、批判的に利⽤
することができる
テストや、検索演習で
評価
機械処理に適した表を構成できる。
機械処理に適した表を構成できる。
表記揺らぎなどを避けるため⼊⼒を制
限できる
レベルＡに加え，⼊⼒するデータの検
査を効果的に実施できる 表計算ファイル
データを並べ替えて分析することがで
きる。単純集計が⾏える
レベルＣに加え，クロス集計が⾏え
る。
レベルＡ抜加え，データ分析の必要に
応じて、複合的な条件付きの集計な
どが⾏える
表計算ファイル
与えられた差分⽅程式のシミュレー
ションが⾏える
パラメータを変化させたシミュレー
ションを⾏える
⾃らの必要に応じてシミュレーショ
ンを構成できる 同上
データをグラフにプロットできるが、
適切な書式を選べていない
データをプロットしたグラフが作成で
きる。軸の書式等が適切に設定され
必要な情報が盛り込まれている
グラフの形式を主張したい内容に応じ
て適切に選択でき，適切な書式でグラ
フを作成できる。
同上
構造のある⽂書の作成
空⽩や改⾏の挿⼊など物理的表現を
直接⽤いることで段落や⾒出しなどを
構成できる
段落や⾒出しなどテンプレートの機能
を⽤いて構成できる.
アウトラインの機能を⽤いて編集が
できる。
レベルＡに加え，必要に応じてテン
プレートの調整などができる 作成した⽂書
図や表の挿⼊
図や表を挿⼊した⽂章を作成でき
る。
図や表の⾒出し、番号を⼿作業で付
図表番号の挿⼊とその参照を⾃動化
できている
レベルＡに加え，必要に応じて
フォーマットの調整ができる 同上
 
別表 情報基礎演習 評価基準
  学内情報サービスとネットワークの利⽤
⼤学における知的⽣産（梅棹忠夫の造語）と ICT 活⽤
パーソナルコンピュータとOS、その構成と基本操作
学内情報サービス
私物のＰＣなどの学内ネットワークへの接続
本評価基準は情報基礎演習で扱う項⽬について学習者の達成度を評価するための基準である。レベルはこの科⽬の合格レベル（Ｃ），達
成⽬標レベル（Ａ），在学中に⾝につけて欲しいレベル（Ｓ）の３段階とした。背景が⽩⾊のものは扱わない
表計算ソフトウェアによる情報の加⼯
レポート作成の技法とワードプロセッサの利⽤
データ操作：データの並べ替え（ソート）や単純／クロス集
計といったデータ分析の基本
表計算ソフトを⽤いた数値シミュレーション
電⼦メールを⽤いたフォーマルなコミュニケーション
授業で利⽤する コース管理システム などについての操作
情報ネットワークを利⽤する上での注意
 ⾃⽴したパソコン所有者として、コンピュータやOSについ
アプリケーションを利⽤する基盤としてのOSにまつわる操
作（ファイル、デバイス（プリンタやネットワーク）、プロ
タッチタイピング、ショートカットキー、英⽂タイピングの
基礎
機械処理に適したデータの表現、⼊⼒値の制限⽅法、データ
の検査
データのグラフへの可視化、学術的なレポートに必要なグラ
フの作成
レポートし主とした⽂書のワードプロセッサ等での作成上の
情報探索と図書館利⽤
適切な書誌情報を付して参考⽂献等を
挙げることができる。
剽窃と引⽤の違いを理解し適切な引
⽤が⾏えている。
引⽤箇所と参考⽂献について同⼀⽂
書内で、⾃動的に相互参照する機能を
使える。
参考⽂献を適切に管理できる。
レベルＡに加え，⽂献管理ツールな
どを活⽤して⽂献の効率的な管理と活
⽤ができる。
分野に応じた参考⽂献や引⽤の形式
を理解して、それに従って⽂書を作成
できる。
テストならびに作成し
た⽂書
印刷した⽂書への校閲指⽰にした
がって⽂章を修正できる
校閲機能を⽤いて修正個所の明⽰
化、コメントの付与、修正の反映な
どが⾏える
他者の書いた原稿に対して校閲を⾏え
る 校閲過程
公開されているサービスを使ってファ
イルにアクセスできる
公開されているネットワーク上のサー
ビスを利⽤して適切なアクセス制限を
⾏い，著作権法を遵守したファイル共
有が⾏える。
ネットワークなどを利⽤してグループ
で円滑な活動が⾏える ＬＭＳの利⽤
ソーシャルメディア上の情報の持つリ
スクを理解し倫理的な⾏動がとれる
ソーシャルメディア上の情報の持つリ
スクを理解し、適切な情報発信が⾏
える
ソーシャルメディアを適切な利⽤が⾏
え，積極的に利⽤できる
情報セキュリティ
e-Learning の修了
スライドの構成 スライドの内容に⼀部、不⼗分な点はあるが概ね論理的に整っている スライドの内容が論理的に整っている
聴衆に配慮したスライドの効果的な
組み⽴てが⾏えている 発表もしくはスライド
スライドへの図や表の挿⼊
スライドに図や表を挿⼊して利⽤でき
るがプレゼンテーションでの活⽤が不
⼗分である
スライドに図や表を挿⼊して利⽤でき
る
図や表を効果的に利⽤してプレゼン
テーションできる 発表もしくはスライド
視覚的効果の利⽤ 視覚的効果を使っているが使い⽅が⼗分に適切とは⾔えない 視覚的効果を適切に使っている
視覚的効果を効果的に利⽤してプレゼ
ンテーションできる 発表もしくはスライド
与えられた時間でのプレゼンテーション 概ね、時間を有効に活⽤したプレゼンテーションが出来ている
時間を有効に活⽤したプレゼンテー
ションが⾏える
適切な時間配分でプレゼンテーション
を効果的なものにしている 発表
質疑への対応 スライドを参照するのに⼿間取る、質疑を記録していない
スライドを参照しながら質疑に適切
に答え、内容を記録している
質疑を想定した追加のスライドなどを
準備して建設的な討議を⾏える 発表
チームでのプレゼンテーション
プレゼンテーションを効果的なものに
するためチームで共同作業がある程度
できている。
プレゼンテーションを効果的なものに
するためチームで共同作業できてい
る。
チームのメンバーが⽋けた時でも相互
に補い合ってプレゼンテーションがで
きる
発表と相互評価
不⼗分ではあるがダイヤグラムなど図
的表現とそれを⽤いたプレゼンテー
ションが⾏える
ダイヤグラムなど図的表現とそれを⽤
いたプレゼンテーションが⾏える
図的表現にプレゼンテーションを効果
的に⾏うための⼯夫を加えている 発表もしくはスライド
プログラミングを体験しているが主体
的にプログラムは作れない
プログラミング⾔語の基本的な要素を
理解しており、簡単なプログラムを書
くことができる
⾃⾝の問題解決の道具として簡単なプ
ログラミングを常に利⽤できる
プログラミング課題で
評価
各種ダイヤグラムやチャートなどグラフィカルな情報の表現
技法
プレゼンテーション
ネットワークを利⽤したコラボレーション
プレゼンテーションの技法
プログラミングの基礎（オプショナル）
適切な⽂献の書誌情報の記述とその引⽤、著作物の適切な引
⽤
校閲など著作物を介したコミュニケーションとそのためのス
キル
ファイルやドキュメントの共有などグループワークを⽀える
ネットワーク上でのコラボレーション技法
ソーシャルメディアなどの利⽤における注意
スライドの作成
